
Le template de Symeta contient une seule colonne pour les informations “Nom” et “Prénom”, ainsi que 

pour les informations « Rue », « Numéro » et « boite ».  

Pour faciliter votre travail et faire un copié-collé des informations de votre tableau Excel, voici quelques 

informations utiles pour modifier votre fichier si nécessaire.  

 

Pour fusionner deux colonnes (mettre les informations de la colonne C et D dans une même cellule): 

1- Ajouter une nouvelle colonne: 

a. Cliquer sur une colonne  

b. Clique droit et sélectionner “insérer” 

c. Une colonne vide se créée, vous pouvez la nommer “nom prénom” 

 

 

2- Entrer la formule dans la cellule à cellule: 

a. Votre Excel est en français : =CONCATENER(C3;”  “;D3) puis cliquer sur “enter” 

b. Votre Excel est en anglaise: =CONCATENATE(C3;” “;D3) puis cliquer sur “enter” 

 

 

3- Appliquer la formule à toute la colonne: placer votre souris sur le coin inférieur droit de la cellule 

et faites double-clique.  

 



 

Votre colonne “Nom-prénom” est prête à être copiée dans le template de Symeta.  

Si lorsque vous copies les informations dans le template et que vous obtenez “REF”, cliquez droit pour 

avoir les options de collage et sélectionné “copier les valeurs” (sinon vous copiez la formule).  

 

 

Répétez la même opération pour rassembler les informations “Rue”, Numéro, et “boite” dans une même 

cellule. Entre chaque n° de cellule, vous pouvez rajouter ;“ “; pour créer un espace entre les mots.  

 

Remplacer les mots “féminins” – “masculins” par “F” et “M”:  

Sélectionner la colonne concernée, cliquer “Ctrl” et “F”, entrer le mots à remplacer par la lettre 

correspondante puis cliquer “tout remplacer”.  

 

 



Adapter le format des numéros de téléphone pour qu’ils soient conformes au format de Symeta : 

sans / ou sans .  

Sélectionner la colonne concernée, et remplacer les « / » par un vide (ne mettez rien dans le champs 

« remplacé par ». Répéter cette manipulation avec les « . » 

S’il y a encore des espaces entre les chiffres, répéter l’opération et cliquer sur la barre espace dans le 

champs « trouvé » (pour laisser un espace) et laissez vide le champs « remplacé par ».  

Le zéro devant le numéro de téléphone aura disparu mais ce n’est pas grave.  

Vérifier également qu’il n’y ait pas d’informations écrites dans les cellules des numéros de téléphone 

(« tel de sa femme » par exemple).  

 

 


